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ACTA No. 01

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:

Reunion de Induccion Etapa Productiva Grupo ADMI2-50, Ficha 2618522

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:

Santiago de Cali, 28 de junio de 2023 8:00:00 am 12:00:00 m
. DIRECCION GENERAL / REGIONAL /

LUGAR Y/O ENLACE: CENTRO

Presencial sede Tequendama CEAI Valle del Cauca / CEAI

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

L e e
A W N P O

. Saludo protocolario

. Presentacion del Instructor de Seguimiento Etapa Productiva

. Alternativas etapa productiva

. Evidencias de aprendizaje correspondientes a la Etapa Productiva
. Diligenciamiento del Formato 023

. Diligenciamiento de las bitacoras

Acompafiamientos (Actas de Reunidn en los acompafiamientos o seguimientos EP)

. Presentacion personal de los aprendices, buenos modales y relaciones interpersonales

. Registro y entrega de evidencias a través del aplicativo SEGEP

. Capacitacion préactica sobre el cargue de evidencias en el aplicativo SEGEP

. Registro APE

. Seguimiento Etapa Productiva

. Autorizacion para iniciar etapa productiva por parte de la coordinacion académica.

. Asignacion de instructor de seguimiento etapa productiva por parte de la coordinacion académica.
15.

Varios

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

v

SN N N N U NN

Realizar la induccién a la Etapa Productiva

Despejar dudas e inquietudes acerca del inicio de la Etapa Productiva

Dar a conocer las diferentes alternativas etapa productiva

Establecer fechas y procedimiento para entrega de evidencias de aprendizaje en etapa productiva
Socializar informacién importante del manejo del aplicativo SEGEP

Realizar la capacitacién préactica sobre el cargue de evidencias en el aplicativo SEGEP
Explicar el procedimiento para el seguimiento Etapa Productiva por parte del instructor

Brindar orientaciones generales sobre la etapa productiva
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https://drive.google.com/file/d/1-Ya-RQIfCMrVPLTqkLygeKiwBLDu6oED/view?usp=sharing
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DESARROLLO DE LA REUNION

Se inicia la reunién, siendo las 8:00 am, del 28 de junio de 2023, con un saludo cordial por parte de los
instructores de seguimiento de la etapa productiva, Tiberio Contreras Obonaga y Moénica Alexandra Lépez
Taborda, y se hace alusién a los temas a tratar en la reunion.

1.

10.

11.

12.

Interviene el instructor Tiberio Contreras Obonaga, explicando el procedimiento de inicio de la etapa
productiva y compartiendo la agenda de la reunion.

El Instructor expresa que todos siguen vinculados al programa, en calidad de aprendices, hasta
culminar el proceso con la finalizacion de la etapa productiva.

Los Instructores(as) de seguimiento hacen mencion al estricto cumplimiento del reglamento del
aprendiz durante la etapa productiva y a la entrega oportuna de las evidencias de aprendizaje.

El instructor Tiberio Contreras explica todo lo relacionado con las diferentes alternativas de etapa
productiva y los requisitos y documentos que se deberan presentar en caso de que haya aprendices
que no puedan tener un contrato de aprendizaje y opten por las otras alternativas.

Interviene el instructor Tiberio Contreras Obonaga y explica cuales son las evidencias de aprendizaje
que los aprendices deberan presentar durante su etapa productiva, la cual tiene una duracion de seis
(6) meses. El instructor manifiesta que en cualquiera de las alternativas, los aprendices deberan
presentar el formato 023 en sus tres momentos, asi como doce (12) bitacoras durante el semestre.

El instructor explica que el primer momento del formato 023 corresponde a la Concertacion de
actividades, para lo cual deberan diligenciar el punto # 1 (datos personales y datos del ente
coformador) y el punto # 2 que corresponde a la planeacion (concertacion) de las actividades a
realizar durante el semestre, con sus respectivas evidencias. La Concertacion se debera presentar
méaximo diez (10) dias después de la fecha de inicio de la etapa productiva y todas las actividades
arealizar por el aprendiz deberan guardar relacién directa con el programa de formacion.

Sigue explicando el Instructor que en el segundo momento del formato 023, seguimiento o
evaluacién parcial, se realizara 3 meses después del inicio de la etapa productiva (se evalla el
primer trimestre de la etapa productiva).

El Instructor explica que en el tercer momento del formato 023 se realizara la evaluacién final, al
culminar los 6 meses de etapa practica o productiva (se evalla el segundo trimestre de la etapa
productiva).

Cada vez que se diligencie el formato 023, este debera estar firmado por el aprendiz, el jefe
inmediato y el instructor de seguimiento etapa productiva, con la respectiva fecha de diligenciamiento
que corresponda en cada momento.

Manifiesta el instructor Tiberio Contreras Obonaga que, ademas del formato 023, todos los aprendices
deberan presentar doce (12) bitacoras, las cuales se entregan con una frecuencia de 15 dias cada
una. La primera y ultima bitacora generalmente son por periodo irregular diferente a los 15 dias. Para
el caso particular del periodo de la bitacora # 1, se debe tener en cuenta la fecha de autorizacion
emitida por el coordinador académico. A partir de la bitAcora # 2 los periodos seran de una quincena
regular (2 bitdcoras por mes) y asi, sucesivamente, cada 15 dias hasta finalizar la etapa productiva.

Interviene el instructor Tiberio Contreras, explicando que en los préximos dias los aprendices recibiran
un correo de la coordinacién académica con la autorizacion para iniciar la etapa productiva y que en
dicho correo se informara cual serd el instructor encargado para realizar el seguimiento y
acompafiamiento del grupo en su etapa productiva.

El instructor asignado creara una carpeta compartida en el Drive de Google cuyo propdsito es que
todos los aprendices presenten de manera individual todas las evidencias de aprendizaje a través de
dicha carpeta y subcarpetas en el Drive. En su momento, el instructor asignado mostrara con mas
detalle la carpeta compartida y explicara el objetivo y contenido de cada subcarpeta. También
guedara disponible en el Drive de Google una carpeta para subir el contrato de aprendizaje o el
acuerdo de voluntades, en caso de que algin aprendiz vaya a optar por la pasantia.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

El Instructor explica que adicional al Drive (que es solamente un medio para la revisién de las
evidencias, correccién y firma del instructor), el CEAI cuenta con un aplicativo oficial llamado SEGEP,
en el cual se deberan cargar, en forma obligatoria, todas las evidencias de aprendizaje debidamente
revisadas y firmadas por las tres partes que intervienen en el proceso: aprendiz, jefe inmediato e
instructor.

Interviene la instructora Ménica Alexandra Lépez, quien habia asido asignada para el seguimiento de
la etapa productiva, quien manifiesta que en el transcurso de la reunion pudo verificar en el aplicativo
SAF que se habia presentado un cambio de instructor y que la persona encargada para realizar el
seguimiento de la etapa productiva del grupo ADMI2-50 es la instructora Maria Eucaris Garcia. En
consecuencia, deberdn esperar a que la instructora los cite para brindar las orientaciones y
lineamientos sobre el seguimiento y acompafamiento.

Se les reitera a todos los aprendices que no se puede subir al SEGEP ninguna evidencia que no
tenga las respectivas firmas del aprendiz, jefe inmediato e instructor de seguimiento EP. Antes de
cargar las evidencias al SEGEP se debe realizar el proceso de cargue por parte del aprendiz a través
del Drive de Google y la posterior revision y firma por parte del instructor

El Instructor informa que en la plataforma Territorium se publicard un anuncio que los enlaza
directamente con el aplicativo SEGEP.

El instructor Tiberio Contreras realiza la capacitacion practica del aplicativo SEGEP y se informa
que el propio aplicativo cuenta con un manual descargable que sirve como material de apoyo para el
registro del aprendiz en el aplicativo, asi como para el cargue de las evidencias de aprendizaje a
través del SEGEP. El instructor proyecta un video sobre el registro y creaciéon de usuario en el
aplicativo SEGE y compatrte los enlaces y el canal con videos cortos sobre el cargue de evidencias.

El instructor indica que sera el instructor asignado al seguimiento de la etapa productiva, quien les
informara en que fecha deberan registrarse al aplicativo SEGEP. En todo caso para poder registrarse,
cada aprendiz debera contar con la informacion completa del ente coformador (empresa) y de sus
jefes inmediatos, asi como con la autorizacién para iniciar la etapa productiva emitida por la
coordinacion académica.

El Instructor insistié en la importancia que tiene la buena presentacion personal y que todos los
aprendices deben portar el uniforme institucional. Recalca, también, que por ser un programa
administrativo deben estar muy bien presentados con vestuario formal, tener buenos modales,
respetar el conducto regular, acatar las instrucciones, procurar buenas relaciones interpersonales,
saber expresarse de manera verbal y escrita y comportarse con altura y respeto en todo momento.

En caso de que las empresas los doten de uniforme, deberan usarlo; en caso contrario deberan
portar el uniforme del Sena.

El Instructor explica que todos los aprendices deberan registrarse en la Agencia Publica de Empleo
APE Sena, ya que al final de la etapa productiva se debe descargar el certificado de inscripcion a la
APE, el cual es uno de los requisitos para su proceso de certificacion. De ser necesario, se puede
pedir el acompafamiento de un orientador de la APE para la explicacién del registro en la plataforma.

También se hace énfasis en la conveniencia de presentar el formato 023 y las bitacoras de etapa
practica en forma digital y no manual.

El instructor reitera que para poder iniciar la etapa productiva, en cualquiera de las modalidades,
se deberé contar con la autorizacion escrita emitida por el coordinador académico, la cual
llegara a los correos de cada aprendiz, tan pronto hayan superado todos los resultados de aprendizaje
de la etapa lectiva. Sin dicha autorizacion, los aprendices no podran iniciar la etapa productiva.

Finaliza el instructor informando que para las alternativas de etapa productiva diferentes al contrato
de aprendizaje, el aprendiz debera presentar algunos documentos adicionales ante la coordinacién
académica y esperar una nueva autorizacion o aval. El instructor de seguimiento que les asignen
explicara de manera puntual los documentos a enviar y remitira via correo electronico los formatos
formales para cada tramite a los aprendices que opten por otra alternativa.
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25. Se informa a los aprendices que en cualquier momento de la etapa productiva, el instructor de
seguimiento podra citar a nuevas reuniones de acompafiamiento individuales o grupales. El propésito
de las reuniones podra ser: reinduccion, refuerzo aplicativo SEGEP, revision de evidencias o para
tratar temas propios de la etapa productiva.

Se cierra la reunion siendo las 12:10:00 pm del 28 de julio de 2023.

CONCLUSIONES

1. Ampliamente se explicé todo lo relacionado con el procedimiento a seguir en el inicio de la etapa
productiva.

2. Seindic6 a los aprendices las evidencias de aprendizaje propias de la etapa productiva (Formato 023
y Bitacoras) y se explico su diligenciamiento, forma, medios y fechas de entrega.

Se realizé la capacitacién practica del aplicativo SEGEP.

4. Se recomienda a todos reportar al instructor de seguimiento todas las novedades que se les puedan
presentar en el proceso de la etapa practica.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

1. Cargar las carpetas en el Drive de Google y

compartir con los aprendices. Instructor asignado al

o . Primera semana de
seguimiento etapa productiva

la etapa productiva

2. Publicar anuncio en la plataforma Territorium
con el enlace al aplicativo SEGEP:
https://productiva.appsceai.com/

Instructor asignado al

. . Primera semana de
seguimiento etapa productiva

la etapa productiva

3. Diligenciar y actualizar la base de datos de

aprendices con sus datos basicos y los datos Aprendices Primera semana de
del ente coformador (empresa) la etapa productiva
4. Cargar las evidencias en las carpetas del Aprendices De manera
Drive de Google para la revision y firma del periddica
instructor.
5. Cargar Ias e_wdenuas debidamente firmadas Aprendices De manera
en el aplicativo SEGEP periodica

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)
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ADMI2-50 Induccion Etapa Productiva y Capacitacion Aplicativo SEGEP - Instructores Manica Alexandra Lopez, Tiberio Contreras Obonaga

Q. @
& Publica Clasificada\Todos los empleados (Sin Restricci
Retencién: 10 Year Delete (10 afios) Expira: Vie 24/06/2033 19:35
Tiberio Contreras Obonaga = 8w e & ~
Para: mendezalejandra152@gmail.com: anamariaquinones027@gmail.com: steven04f@hotmail.com; britney.diaz15@hotmail.com; yinethch1812@gmail.com: georgeandrespatichoycely@gmailcom y 11 més Mar 27/06/2023 1935

CC: Monica Alexandra Lopez Taborda

Saludo Cordial, Estimados(as) Aprendices

De manera atents me permito informarles que el préximo miércoles 28 de junio de 2023,  las 7:00 am, est3 programada nuestra reunion de Induccién a la Etapa Productiva, que incluye Ia capacitacién en el aplicativo SEGEP, Gnico
medic para la entrega de evidencias de aprendizaje en etapa productiva en el CEAl Sena.

La reunién se realizars de manera presencial en las instalaciones de I sede Tequendams del CEAI
Fechs: miércoles 28 de junio de 2023

Lugar: Ambiente de formacion 101

Hora: 7:00 am

Es impertante mencionar que todos y cada uno de los aprendices deben realizar el proceso de Induccion antes de iniciar su etapa productiva. Conforme a lo anterior, la asistencia a la jornada de induccion es de caracter Obligatoria.

Por faver confirmar su asis ia por este medio.

Ls instructora Ménica Alexandra Lépez, les estard compartiendo una base de datos 3 través de una carpeta compartids en &l Drive de Google. En ese sentido, los invito a revisar, modificar o corregir sus datos personales. De izual
forma, diligendiar los datos de la empresa o ente coformadeor.

Quedo Atento.
Cordialmente.

[ Tiberio Contreras Obonaga
SENA cidad ¥

N

@fw ofl

©@SENAcomunice

™ REGISTRO Y CREACION DE USUARIO APLICATIVO ... 0221112_215159-Grabacién de la reunién.mpd | Abrircon ~

Bienvenido al aplicativo de Seguimiento de Etapa
Productiva - SEGEP

CEAL

Asoz=Co0e®oaane

™ REGISTRO Y CREACION DE USUARIO APLICATIVO ... 0221112_215159-Grabacién de la reunién.mpd Abrie

PTG
Proyecto Fraductiv
Pasant
Monitora @

o deseo continuar mi proceso

@ Encuesta Por favor confirme o actualice su correo electrénico

rrnrn w.nnunrwm ETPA
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No. 01 DEL DIA 297 DEL MES DE .l UNIiO peL afio 2023
OBIETIVOS: | INDUCCION ETAPA PRODUCTIVA Y CAPACITACION SEGEP, Grupo ADMI2-50, Ficha 2618522
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccién de los datos
personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No. 01, bEL DA 25 peL mes b JUNTO peL avo 2023

OBJETIVOS: | INDUCCION ETAPA PRODUCTIVA Y CAPACITACION SEGEP, Grupo ADMI2-50, Ficha 2618522
No. NOMBRES ¥ APELLIDOS m::;'mm PLANTA | CONTRATISTA 1_2:;2?? DEFE'::!;EEP;iIAI CORREO ELECTRGNICO TE"E'F‘:::A’ RXT Gm‘:';’& Fikiaa va:mﬂmc'o"
\f«\flcm Danntg (0S99 7%763 ;\Pmojlt ADM28D Q)‘ﬂ't:*odom&a@)‘jmcv"- 2o 155 4) ‘\( i UE@)éOJ -
9 G}umfem o com S abd =
\ ; l ﬂm% mrlg-/‘elarﬂf!3$rﬂ!.¢}oa_c : ’ .
o Hig el G (4284 )Q}TNWJIZ PDH 750 |gmacl. 0 b i N A %’t/a%cz(i :
Aany© | ' i i
T\]C“"‘j o s ] Mivana dabhoy@gmal. |riseg6s0iz Nﬁa' s QQ}a#!}
i De lafior Arevalo KON Ariendiz  |[ADMI 2 com M A ' Ij j
Frone,  Yin "Ji I q - - .
12 %ﬂnujide; ) 10609B67%p Aprendit | AQMIZ-50 yoeth28gmoitwom | 302902909 N A [Fioney St B
Chitongond
Ana M (G QU:AONG | 108 2358 PPrench ¢ |ADKUI2-So [dremencaoncncialt @smelia . N g
1 (7(\1('40 DJT{AGCM.}?T [ l 4 /Pr
3 b=
|4 alentwia. Tomoyo M. 414346410 Ppreodit | R 1-53 Nabumapoge @grncitcom  [s00432558 A »,/%mﬁw& 74
Qb Ancre s Rommers |131970¢hk APrand e RH 153 lonns fe i grcs /B ome] HsE2en| A Pheres € Remavo
{6 E&BMC\T 3584 Mverd DM Braz lorvaivh 5B 34 G"‘f“'mg\}-n s,
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccién de los datos
personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No. Q_l DEL DIA Q'% peL mes e JUNIO peL afio 2023

INDUCCION ETAPA PRODUCTIVA Y CAPACITACION SEGEP, Grupo ADMI2-50, Ficha 2618522

OBIETIVOS:
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos
personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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